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1 JOHDANTO 
Nykyään kaikessa yritystoiminnassa tuottavuus ja tuloksenteko ovat keski-
össä. Kasvuyrityksissä uudet työntekijät halutaan mahdollisimman nopeasti 
osaksi tuottavaa prosessia. Tästä syystä uuden työntekijän nopea ja tehokas 
perehdyttäminen korostuu. Kokonaisuudessaan tämä opinnäytetyö tarkaste-
lee uuden työntekijän perehdyttämistä prosessina, siihen vaikuttavia seikkoja 
ja sillä saavutettavia etuja. Lisäksi opinnäytetyön liitteenä on yksityiskohtainen 
perehdyttämismanuaali. 
 
Opinnäytetyö on kaksiosainen. Ensimmäinen osa käsittelee uuden työntekijän 
perehdyttämisen teoriaa. Mitä perehdyttäminen käsitteenä tarkoittaa ja kuinka 
se tulisi käytännössä järjestää. Toinen osa on suomalaiselle laivanvarusta-
molle toimeksiannosta laadittu erään alussarjan koneosaston perehdyttämis-
manuaali. Turvallisuussyistä liitteettä ei voida julkistaa vaan se jää ainoastaan 
toimeksiantajan sisäiseen käyttöön.  
 
Perehdyttämismanuaali on englanninkielinen monikansallisen työyhteisön 
asettamien vaatimusten vuoksi. Kyseinen varustamo haluaa jatkuvasti kehit-
tää toimintaansa ja määrittelee arvoikseen muun muassa henkilöstötyytyväi-
syyden ja vastuullisuuden. Näihin tavoitteisiin vastaamaan on omalta osaltaan 
laadittu tämän opinnäytetyön osana oleva perehdytyssuunnitelma.   
 
Perehdyttämisellä tarkoitetaan kaikkia niitä toimenpiteitä, joilla uudelle työnte-
kijälle esitellään yrityksen toimintatavat, opetetaan tulevat työtehtävät ja tiedo-
tetaan häneen kohdistuvat odotukset.  
 
Perehdyttäminen on työtehtävistä riippuva prosessi, jonka laajuus suunnitel-
laan kullekin perehdytettävälle sopivaksi, mutta pääosiltaan se noudattelee 
ennalta suunniteltua kaavaa. Kaikelle toiminalle yhteinen tavoite on lyhentää 
sitä aikaa, jonka uusi työntekijä tarvitsee tullakseen itsenäiseksi, luotettavaksi 
ja tuottavaksi työntekijäksi.  
 
Opinnäytetyön tavoitteena on tuoda tutuksi perehdyttämistä käsitteenä ja pe-
rehdytysprosessissa huomioitavia seikkoja, sekä tarjota toimeksiantajalle yksi-
tyiskohtainen perehdyttämissuunnitelma. 
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Yrityksen henkilöstöpolitiikka asettaa viime kädessä viitekehyksen, jossa pe-
rehdytysprosessi suoritetaan. Tässä opinnäytetyössä perehdytysprosessin 
tarkastelu alkaa, kun uusi työntekijä rekrytoidaan ja häntä aletaan opastaa uu-
siin työtehtäviin. Jatkuva itseopiskelu ja reflektointi ovat nykytyöelämässä ko-
rostettuja. Näin ollen perehdytysprosessin tulisi luontevasti muuttua opete-
tusta itseopiskeluksi ja jatkua koko työelämän ajan. 
 
Opinnäytetyön ensimmäisen osan aineistona on käytetty monipuolisesti pe-
rehdyttämiseen ja henkilöstöjohtamiseen liittyvää kirjallisuutta sekä joitain in-
ternetsivuja. Toisessa osassa lähdemateriaalina on käytetty omaa käytännön 
kokemusta sekä kollegoiden haastatteluja. 
 
2 OSAAMISEN JOHTAMINEN 
Organisaation menestymisen perusta ovat osaavat työntekijät. Uuden henkilö-
kunnan hyvä perehdyttäminen luo pohjan osaamisen ja laadun säilymiselle. 
Osaamisen johtaminen on esimiehen keino saada organisaation visio, strate-
gia ja tavoitteet näkyviksi käytännön toiminnassa. Osaamisen johtamisen voi-
daan katsoa kattavan kaikki organisaation toimintatavat, ajattelumallit, proses-
sit ja strategiat. Laaksonen, Niskanen & Ollila (2012) 
 
Osaamisen johtamisella tarkoitetaan yrityksen kykyä tunnistaa, rekrytoida ja 
pitää ne henkilöt palkkalistoillaan, joita se tarvitsee menestyäkseen ja kas-
vaakseen. Hyvän osaamisen johtamisen ensisijainen painopiste on aina tuot-
tavuus. Osaamisen johtaminen on siis ennakoivaa potentiaalin tunnistamista 
ja vaalivaa niin henkilöstön keskuudessa kuin yhtiön ulkopuolellakin. Yrityksen 
osaamista ja tietotaitoa tulee aina kasvattaa. Osaamisen johtamisen taito on 
sen varmistaminen, että minkä tahansa haasteen organisaatio kohtaakin, sillä 
on aina valmiina osaamista haasteen kohtaamiseksi, sen hallitsemiseksi ja 
siitä selviämiseksi. Monster Helsinki. (2017)  
 
Hyvällä ja laadukkaalla johtamisella varmistutaan siitä, että työntekijät voivat 
hyvin jolloin mahdollistetaan osaamisen kehittäminen ja opittujen asioiden 
hyödyntäminen omassa työssään. Motivoitunut työntekijä voi paremmin. 
Osaaminen tuo työntekijälle toisten arvostusta ja hän kokee olevansa pätevä 
ja tarpeellinen. Krats (2012). 
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Mikäli yrityksessä havaitaan puutteita jollain osaamisen alueella, hyvään 
osaamisen johtamiseen kuuluu tämän puutteen tiedostaminen ja tietotaidon 
hankkiminen tarvittaessa myös yrityksen ulkopuolelta. Tämä synnyttää rekry-
tointitarpeen, joka puolestaan aikaansaa perehdyttämistarpeen.  
 
Onnistunut rekrytointi sekä asiaankuuluva perehdyttäminen liittyvät näin ollen 
läheisinä osa- alueina osaamisen johtamiseen. Ne yhdessä takaavat laaduk-
kaat ja osaavat työntekijät sekä saavat aikaan pitkäaikaisen jatkumon yrityk-
sen toiminnassa.  
  
3 REKRYTOINTI 
Ennen varsinaisten perehdyttämistoimenpiteiden aloittamasta on rekrytoitava 
uutta henkilöstöä tai järjestettävä yrityksen sisäistä työkiertoa. Rötkinin (2015) 
mukakaan uuden työntekijän palkkaaminen on työsuhteen elinkaaren lähtö-
piste. Organisaatiot rekrytoivat, koska ne tarvitsevat lisää kapasiteettia tai 
osaamista sekä paikatakseen menetyksiä. Työsuhteen ensimmäiset kuukau-
det ovat aina opettelua, ja harvasta työntekijästä saa ulosmitattua täysiä te-
hoja ensimmäisen vuodenkaan aikana. Esimies ja organisaatio yhdessä voi-
vat vaikuttaa merkittävästi rekrytoinnin onnistumiseen. Rekrytointitarvetta vas-
ten peilataan tehtävässä menestymisen edellytykset ja osaamiset. (Rötkin 
2015).  
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Kukin yritys pyrkii rekrytoimaan parhaan mahdollisen osaajan. Kuvassa 1 on 
kuvattu karkeasti menestyjäprofiilia sekä siihen kiinteästi vaikuttavia element-
tejä. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Kuva 1. Menestyjäprofiili sekä sen elementit. (Kaijala 2016) 
 
Kun yritykseen rekrytoidaan uutta työntekijää, auttaa Kaijalan (2016) menesty-
jäprofiilia kuvaava nelikenttä palkkaamaan parhaan osaajan. Sopivassa suh-
teessa osaamista, pätevyyttä, kokemusta ja persoonallisuutta saavutetaan pa-
ras mahdollinen rekrytointitulos.  
 
Henkilökohtaistaminen nousee keskiöön mietittäessä kuinka uusi työntekijä 
saadaan nopeasti osaksi tuottavaa työyhteisöä. Prosessissa auttavat koke-
mukset aiemmista rekrytoinneista. Suora palaute yrityksen rekrytointiproses-
sin jo läpikäyneiltä työntekijöiltä on ensiarvoisen tärkeää. 
 
Onnistunut rekrytointi luo perehdyttämistarpeen. Tulokas tarvitsee opastusta 
ensimetreistä alkaen, jotta hänessä oleva potentiaali saadaan ulosmitattua te-
hokkaasti. Kun työsopimus on tehty, syntyy myös uusi esimies- alaissuhde. 
Rötkin (2015). Molemminpuolinen myönteinen ensivaikutelma on tärkeä. Uutta 
työntekijää täytyy johtaa alusta saakka ja on tärkeää varata riittävästi aikaa 
hänen johtamiseen sekä opettamiseen.  
 
Osaaminen 
Mitä osaat? 
Tekninen ja ammatillinen osaaminen, 
jota työssä tarvitaan, substanssi. 
Kokemus 
Mitä osaat? 
Mitä olet saanut aikaiseksi? 
Saavutukset työssä ja opiskelussa, 
jotka tukevat työssä menestymistä. 
Persoonallisuus 
Henkilökohtaiset ominaispiirteet ja mo-
tivaattorit, jotka vaikuttavat työssä viih-
tymiseen ja menestykseen. 
Pätevyys 
Mitä työssä tarvittavia ominaisuuksia 
sinulla on? 
PARAS 
OSUMA 
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4 PEREHDYTYTTÄMINEN KÄSITTEENÄ 
Perehdyttäminen on tärkeintä yrityksessä tapahtuvaa koulutusta. Sen merkitys 
haluttujen tulosten ja tavoitteiden saavuttamiseksi on kiistaton. Uusi työntekijä 
yrityksessä tarvitsee alussa opastusta tulevien tehtäviensä suhteen.  Samoin 
henkilön, joka palaa pitkältä poissaolojaksolta takaisin työelämään, on hyvä 
saada alussa opastusta. Näistä syntyy perehdyttämistarve. Sillä tarkoitetaan 
kaikkia niitä toimenpiteitä, joiden avulla perehdytettävä oppii tuntemaan työ-
paikkansa ja sen toiminta-ajatuksen, oppii tuntemaan työpaikkansa ihmiset ja 
työhönsä kohdistuvat odotukset sekä ymmärtää oman vastuunsa koko työyh-
teisön toiminnassa. Perehdyttämisen laajuus vaihtelee suuresti työpaikan tai 
työtehtävän mukaan ja on työnantajan toimesta räätälöity kulloiseenkin tilan-
teeseen sopivaksi. Tarkoitus on mahdollisimman nopeasti saattaa uusi tulokas 
itsenäisen työskentelyn alkuun. 
 
Kuvassa 2 perehdyttämisprosessi on esitetty Helsilän (2002) mukaan. Kaiken 
pohjana on suunnitelmallisuus ja keskiössä yksilön sekä yhteisön oppiminen, 
johon läheisesti vaikuttavat prosessista saadut kokemukset. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Kuva 2. Perehdyttämisprosessi (Helsilä 2002) 
 
Österbergin (2015) mielestä perehdyttämisellä tarkoitetaan toimenpiteitä, joi-
den avulla henkilö saadaan mahdollisimman pian osaksi organisaatiota, työ-
yhteisöä, sidosryhmiä ja ennen kaikkea oppimaan omat työtehtävänsä. Pereh-
dytysprosessi vie aikaa. On kuitenkin selvää, että mitä nopeammin perehdy-
Suunnittelu 
Toiminta 
Kokemus 
Soveltaminen 
Ymmärrys 
Oppiminen Arviointi 
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tettävä pystyy työskentelemän ilman muiden jatkuvaa ohjausta, sitä nopeam-
min siitä hyötyvät kaikki. (Österberg 2015). Hyvin ja järjestelmällisesti suori-
tettu toiminta niin uudelle työntekijälle kuin pitkältä poissaolojaksolta palaa-
valle henkilölle edesauttaa sujuvan ja tuottavan työn aloittamista. 
 
Toisesta näkökulmasta tarkasteltuna perehdyttäminen on osa henkilöstön ke-
hittämistä, ja se on nähtävä työyksikön koko henkilöstön, sekä uuden henkilön 
yhteisenä oppimisprosessina. Onnistuminen edellyttää kaikkien osapuolten 
aktiivista panosta. Keskeiseksi muodostuu työmotivaation kaikinpuolinen tuke-
minen ja ylläpitäminen. (Lepistö 2001). Motivoitunut perehdyttäjä opastaa 
paitsi uutta tulokasta tai työhön palaavaa henkilöä, myös kehittää itseään ja 
ylläpitää ja kehittää omaa tietotaitoaan. 
 
Kuvassa 3 yksilön ja työyhteisön keskinäistä vuorovaikutussuhdetta työ-
hönoton ja perehdyttämisen näkökulmasta kuvaa TTS Työtutka-nimisen pro-
jektin laatima kuva. 
 
 
Kuva 3. Yksilön ja työyhteisön vuorovaikutussuhde TTS Työtutka (2012)  
 
Kuvasta voidaan havaita, kuinka perehdyttäminen hyödyttää sekä työyhteisöä, 
että yksilöä ja kuinka opastuksen avulla saadaan toimivampi työyhteisö ja tai-
tavammat työntekijät. Taitavammista yksilöistä ja työyhteisöstä yhdessä muo-
dostuu yritykselle kilpailuetua. 
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5 PEREHDYTTÄMINEN OPPIVA ORGANISAATIO- KÄSITTEEN NÄKÖKULMASTA 
Sydänmaanlakka (2002) on paneutunut erittäin yksityiskohtaisesti käsittee-
seen oppiva organisaatio ja sivuaa tahollaan myös toimivaa perehdyttämispro-
sessia. Organisaation oppiminen tarkoittaa organisaation kykyä uusiutua 
muuttamalla toimintatapojaan ja prosessejaan. Uusiutumisella tarkoitetaan, 
että organisaatiolla on jatkuvasti valmius hankkia uutta osaamista ja hyödyn-
tää sitä välittömästi. (Sydänmaanlakka 2002). Pysyäkseen jatkuvasti kilpailu-
kykyisenä on yrityksen pysyttävä kehityksessä mukana, kerättävä jatkuvasti 
alansa viimeisin tietotaito ja kyettävä hyödyntämään sitä mahdollisimman no-
peasti. Jälleen kerran toimiva perehdytys korostuu. Se nopeuttaa muutospro-
sessia, joka puolestaan on kilpailuedun tavoittelussa elinehto. On kyettävä uu-
distumaan, jotta pysyy kehityksessä mukana.  
    
Vaikka yritys onnistuisikin uusiutumaan, innovoimaan ja keräämään alansa 
huippuosaajat palkkalistoilleen, vaatii jokainen uusi työntekijä yhtälailla opas-
tusta. Lepistö (2004) tukee Sydänmaanlakan tutkimustietoa ja tähdentää, että 
organisaation oppimisesta ja uusiutumisesta on tullut tärkeä kilpailukykyä 
luova tekijä. Tiedon määrä lisääntyy koko ajan ja inhimillisen pääoman merki-
tys kasvaa. Epävarmuus ja nopeat muutokset vaativat sekä organisaatiolta 
että yksilöltä paljon. Menestymiseen vaaditaan uusiutumiskykyä, nopeutta, 
joustavuutta ja innovatiivisuutta. (Lepistö 2004) 
 
Lepistö (2001) jatkaa ja alleviivaa, että tämän päivän hektisessä ilmapiirissä, 
jossa avainsanoja ovat kilpailukyky, tuottavuus, laadun tekeminen, laatujärjes-
telmien ylläpitäminen, työturvallisuus ja henkinen hyvinvointi työssä asettavat 
suuret haasteet työhön perehdyttämiselle. Ilman kunnollista perehdytystä yksi-
lön kehittyminen tiedoiltaan ja taidoiltaan täysivaltaiseksi työyhteisön jäseneksi 
sujuu hitaasti. (Lepistö 2001) 
 
Yhdelläkään yrityksellä ei ole varaa antaa tasoitusta muille osaamattoman 
henkilökuntansa takia, varsinkaan nykyään kun globalisaatio on tullut jäädäk-
seen. Länsimaiset yritykset eivät pysty kilpailemaan työntekijöidensä kustan-
nusrakenteella aasialaisia tai itäeurooppalaisia maita vastaan, vaan niiden on 
jo kilpailukykynsä vuoksi erotuttava laadulla. Tähän laatukysymykseen on tiu-
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kasti sidottu osaava ja motivoitunut henkilökunta, jonka työaika ei ole tyhjä-
käyntiä. Näin ollen myös uuden työntekijän ensimmäiset päivät korostuvat. 
Mitä nopeammin hänestä saadaan työyhteisön tuottava jäsen, sitä pienemmin 
kustannuksin työnantaja selviää kokonaisvaltaisesta rekrytointiprosessista. 
 
6 YRITYSSTRATEGIA, MISSIO, VISIO JA ARVOT PEREHDYTTÄMISEN TUKIPILA-
REINA 
Jokaisella hyvin johdetulla yrityksellä on strategia, missio, visio ja arvot riippu-
matta yrityksen koosta tai toimialasta.  
 
Strategian avulla yritys pyrkii saavuttamaan päämääränsä. Strategia on siis 
lyhyesti ilmaistuna yrityksen toimintasuunnitelma, joka sisältää ja jossa määri-
tellään yrityksen missio, visiot ja arvot. 
 
Yrityksen missio vastaa kysymykseen miksi olemme täällä tai mikä oikeuttaa 
olemassaolomme? 
 
Visio on tulevaisuudensuunnitelma. Mihin yrityksessä pyritään tulevaisuu-
dessa? 
 
Arvot ohjaavat yrityksessä tehtäviä valintoja ja määrittelevät kuinka häikäile-
mättömästi päämääriä kohti pyritään. 
 
Uudelle tulokkaalle on hyvin johdetussa yrityksessä selvää, mitkä ovat hänen 
työnantajansa strategia, missio, visio ja arvot. Nämä kaikki johtamisopin joka-
päiväiset termit tulevat näin ollen esille myös perehdyttämisprosessissa. 
Lepistö (2004) huomauttaa, että yrityksen strategian toteutuminen, asiakas-
lähtöisyys ja henkilöstön osaamisen hallinta kulkevat käsi kädessä. Osaami-
sen ja ammattitaidon ylläpitäminen ei kuitenkaan ole vain yrityksen asia. Se 
edellyttää myös yksilöltä motivaatiota ja kiinnostusta oppimiseen. Toisaalta 
yrityksen tulee rakentaa oppimismyönteinen kulttuuri ja käytännön edellytykset 
oppimiselle. (Lepistö 2004) 
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Toimivan strategian omaava yritys kannustaa siis henkilöstöään jatkuvaan op-
pimiseen ja osaamisen kehittämiseen. Se luo pohjan myös toimivalle pereh-
dyttämiselle, jossa paitsi tietotaito siirtyy eteenpäin ja avoimuus lisääntyy, 
myös henkilöstö kehittyy ikään kuin itsestään. Parhaimmillaan tietotaidon ja 
kokemusten vaihto ovat vuorovaikutteisia. Ihanteellisessa prosessissa sekä 
perehdyttäjä että perehdytettävä hyötyvät tiedonvaihdon takia. Jotta vuorovai-
kutteiseen suhteeseen päästään, on taattava positiivinen suhtautuminen ja 
avoin ilmapiiri ruokkimaan tätä kehitystä ja toimintatapaa sekä vaikuttamaan 
myönteisesti yhteishenkeen. Erityisesti jatkuva oppiminen on olennaista hyvin 
johdetuissa yrityksissä. Jatkuva itsenäinen opiskelu, halu kehittää itseään am-
mattilaisena sekä toisaalta työnantajan kyky tarjota työntekijälleen motivoiva 
työympäristö riittävine haasteinen esimerkiksi työkierron avulla ovat tavoittele-
misen arvoisia päämääriä. 
 
7 MENTOROINTI OSANA PEREHDYTYSPROSESSIA 
Käsite oppiva organisaatio pyrkii kannustamaan työyhteisöjä kehittämään 
osaamistaan jatkuvasti. Yksi helpoimmista keinoista edistää oppimista ilman 
ulkopuolista ja usein kallista koulutusta on mentorointi. Keino on ikivanha ja 
sen erilaisia variaatioita on käytetty niin kauan kuin ihminen on opettanut toi-
selle jotain. Tästä esimerkkinä on muun muassa vanha mestari- kisälli ase-
telma. 
 
Myös käytännön perehdytysprosessia voidaan tehostaa mentoroinnilla sekä 
tehtäväkohtaisella työnopastuksella. Mentoroinnilla tarkoitetaan kahden yksi-
lön tai kahden ryhmän välistä suoraa vuorovaikutussuhdetta, jossa tieto siirtyy 
kokeneemmalta kokemattomammalle. Kokeneempi ja ammattitaitoisempi 
mentori valmentaa kokemattomampaa ja ammattitaidottomampaa aktoria. 
Mentorointi edistää verkostoitumista. Se kannustaa monipuoliseen ammattitai-
don ylläpitämiseen, kun saavutettua tietoa jaetaan ja päivitetään aktiivisesti. 
Samalla sosiaalinen kanssakäyminen ihmisten välillä lisääntyy ja työyhteisö 
tiivistyy. 
 
Mentorointi on lähtökohtaisesti viritetty palvelemaan aktorin tarpeita. Tästä 
huolimatta ei mentorikaan voi olla oppimatta itsestään, osaamisestaan ja toi-
mintatavoistaan. Tutkitusti paras tapa oppia itse on opastaa ja ohjata muita. 
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Reflektointi eli itsensä, omien tietojen, taitojen ja toimintatapojen tarkastelu 
sekä etäisyyden ottaminen omiin tekemisiin ja ajatteluun on mentoroinnin ja 
itseoppimisen ydintä. Reflektointiin kannustetaan nykyaikaisessa johtamis-
opissa, koska on huomattu, että mitä paremmin yksilö tuntee itsensä, sitä pa-
rempi johtaja (mentori) hänestä tulee. 
 
Kuvassa 4 mentorointiprosessia ja siihen kytköksissä olevia seikkoja havain-
nollistavat Juusela, Lillia & Rinne (2000) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Kuva 4. Mentoriprosessin osa-alueet. (Juusela, Lillia % Rinne 2000) 
 
Onnistuneeseen mentoriprosessin vaikuttavat monenlaiset osa-alueet. Useim-
missa mentorointiesimerkeissä on huomioitu ainakin mentorointiprosessin re-
sursointi, mentoroitavien ja mentoreiden valinta, tavoitteet ja arviointi. (Juusela 
ym. 2000) 
 
Juusela (2006) kiteyttää, että mentorointi on monipuolista osaamisen, koke-
muksen ja näkemyksen välittämistä. Sitä voidaan käytännössä harjoittaa sekä 
Yritys ja 
sen johto 
Yhdyshenkilö 
ja esimies 
Prosessin toiminta-
tapa ja ohjaus 
Riskit ja heik-
koudet 
Koulutus, valmen-
nus ja konsultaatio 
Hyödyt ja 
vahvuudet 
Ohjaaja 
(Mentori) 
Soveltuvuus ja 
käyttöalue 
Ohjattava 
(Aktori) 
Menetelmät, keinot, ta-
voitteet ja päämäärät 
Mentorointiprosessi 
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yksilö- että ryhmätasolla ja sillä on olennainen rooli täyttää oppivan organisaa-
tion vaatimukset. (Juusela 2006). 
 
Mentorointi on siis laaja-alainen käsite ja sitä voidaan laventaa ja räätälöidä 
kulloisenkin tarpeen mukaan. Tilanteesta riippuen mentoreita voi olla useita ja 
monelta erityisalalta. Yhtä hyvin yksi mentori voi opettaa useita aktoreita. 
Mentori/ aktori asetelma voi olla tietoisesti aikaan saatu tai se voi syntyä huo-
maamatta.   
 
Edellä kuvailtu mentorointi on erinomainen työkalu tehostaa perehdytystä. 
Juusela (2006) havainnollistaa mentorointia perehdytyksen näkökulmasta. 
Kun opastusta laajennetaan mentoroinnin suuntaan, siihen kuuluvat muun 
muassa keskustelut yrityskulttuurista, organisaation arvoista ja visioista sekä 
perehdytettävän henkilökohtaisista tavoitteista. Parhaimmillaan saavutetaan 
monivaiheinen, syvällinen prosessi, jossa sekä mentori että aktori saavat virik-
keitä omaan uudistumiseensa ja kehittymiseensä. (Juusela 2006) 
 
Lisäksi Juusela (2006) korostaa, että mentorointi on tapa lisätä oppivaa orga-
nisaatio- ilmapiiriä, sillä oppiminen perustuu aktiivisuuteen. Mentorin on hyvä 
reflektoida omaa osaamistaan ja esittää itselleen seuraavat kysymykset en-
nen mentorointiohjelman aloittamista: 
 
 Pidätkö yllä omaa ammattitaitoasi? 
 Seuraatko erikoisosaamisalueesi, toimialasi ja yhteiskunnan kehitystä? 
 Oletko luonut verkoston, joka edistää osaamistasi? 
 Jaatko avoimesti omaa asiantuntemustasi? 
 Uskallatko kyseenalaistaa omaa osaamistasi? 
 Annatko asiakkaiden kartuttaa osaamistasi? 
 Oletko ottanut vastuun omasta ja työyhteisösi kehittymisestä? 
 Tuetko muiden osaamisen kehittymistä? 
(Juusela 2006) 
 
Mitä useampaan kysymykseen tuleva mentori vastaa kyllä, sitä paremmat 
edellytykset hänellä on toimia taitavana ja ammattitaitoisena mentorina. 
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Juusela, Lillia & Rinne (2000) tuovat esille mentoroinnin hyötyjä. Mentorointi 
on kehittymisen ja kehittämisen vanhimpia keinoja ja sitä on käytetty tiedos-
taen tai tiedostamatta aina kun ihmiset ovat toimineet yhdessä. Mentoroin-
nissa yhdistyvät oppimisen taidot, tehostaminen, vastuunottaminen omasta 
oppimisesta, kokemuksesta oppiminen, yhdessä oppiminen sekä osaamisen 
ja tiedon jakaminen. Näin ollen mentorointi tuo käytäntöön käsitteen oppivasta 
organisaatiosta. (Juusela ym. 2000) 
 
Mikäli mentorointia päätetään käyttää osana perehdytysprosessia tai sitä käy-
tetään tiedostamatta, täytyy paneutua kysymykseen, mihin hyvä mentorointi-
suhde pohjautuu? Juusela (2006) luettelee seikkoja, jotka nousevat esille ter-
veessä mentori/ aktori- suhteessa. 
 
 Kahdenkeskisyys. Mentorointisuhde perustuu luottamukseen 
 Sitoutuneisuus. Osapuolilla on halu panostaa aikaansa ja jakaa osaamista 
On tärkeää, että molemmat osapuolet saavat jotain ja kehittyvät 
 Tavoitteellisuus. Osapuolilla oleva päämäärä on yhtenevä 
 Aitous 
 Joustavuus. Oppimisen pitää antaa tapahtua kuin itsestään eikä oppimis-
prosessia pidä lyödä lukkoon 
(Juusela 2006) 
 
Ristikangas, Clutterbuck & Manner (2014) arvioivat, että perehdytyksen apuna 
käytettävällä mentoroinnilla saavutetaan monia hyötyjä. Kiteytettynä mento-
rointiohjelman tärkeimmät hyödyt organisaatiolle ovat: 
 
 Helpompi rekrytointi ja perehdyttäminen 
 Parantunut motivaatio 
 Yrityskulttuurin kehittyminen 
 Johtamisen kehittyminen 
 Seuraajasuunnittelun vahvistuminen 
 Parantunut viestintä 
 Sitoutuneet työntekijät 
(Ristikangas, Clutterbuck & Manner 2014) 
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Ensiarvoisen tärkeää on sisäistää, että kaikenlaiset perehdytysohjelmat ja 
mentorointisuhteet ovat vain apuvälineitä päämäärien saavuttamiseksi ja toi-
minnan kehittämiseksi. Erityisesti on varottava ylibyrokraattisuutta, etteivät eri-
laiset ohjelmat haittaa varsinaista työntekoa. Ohjelmien tarkoitus on siis tukea, 
ei hallita varsinaista työtä. 
 
8 TYÖNOPASTUS- PEREHDYTTÄMISEN YDIN 
Mentoroinnin ohella toinen läheisesti perehdytykseen liittyvä osa-alue on työn-
opastus. Se on kaiken kattavan perehdyttämisprosessin ydin. Kokonaisval-
taista uuden työntekijän opettamisprosessia kutsutaan siis perehdyttämiseksi. 
Varsinkin nuoren ja ammattitaidottoman henkilön opastusprosessia voidaan 
tehostaa nimeämällä mentori tai perustamalla mentorointiryhmiä. Varsinaisten 
työtehtävien opettamisesta käytetään termiä työnopastus. Työnopastusta jär-
jestetään niin uudelle työntekijälle kuin työkierrossa oleville henkilöille. 
 
Tehtäväkohtainen työnopastus on siis tärkeä osa opetustoimintaa. Siinä neu-
votaan varsinainen työ, kuten esimerkiksi koneiden, laitteiden, työvälineiden ja 
aineiden oikeat käyttötavat sekä turvallisuusmääräykset. Samalla kiinnitetään 
huomiota oikeiden työmenetelmien ja työturvallisuusseikkojen sisäistämiseen. 
 
Kuvassa 5 työnopastuksen viisi askelta voidaan jakaa Kankaan ja Hämäläisen 
(2007) mukaan loogiseen jatkumoon. Työnopastus etenee vaihe vaiheelta 
opetustilanteen aloittamisesta varsinaisen opetuksen ja opittujen taitojen har-
joittelun kautta opitun varmistamiseen. Näin toimimalla saadaan työnopastuk-
sesta prosessi, jossa varmistutaan tuloksista ja prosessin sisältöä voidaan ke-
hittää tarpeen mukaan. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Kuva 5. Työnopastuksen viisi askelta (Kangas & Hämäläinen 2007) 
Opetustilanteen 
aloittaminen 
Opetus Mielikuvaharjoit-
telu 
Taidon kokeilu 
ja harjoittelu 
Opitun varmis-
taminen 
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Kuten Kangas ja Hämäläinen (2007) kirjoittavat, työnopastus on työpaikalla 
tehtävää välitöntä työhön liittyvien tietojen ja taitojen opettamista. Siinä keski-
tytään itse työntekemisen keskeisiin vaatimuksiin ja niiden opettamiseen. 
(Kangas ym. 2007) 
 
Yrityksessä on ennalta mietitty, mitä taitoja uudelle työntekijälle opetetaan ja 
missä järjestyksessä, jotta hän pääsee työssään hyvin ja sujuvasti alkuun. 
Koska jokainen opastettava on yksilö ja oppimistavat ovat jokaisella erilaisia, 
tulee työnopastus räätälöidä kullekin opastettavalle sopivaksi. Ihmiset oppivat 
eri tavoin, kuten näkemällä, kuulemalla tai vaikka tekemällä. Työnopastuk-
sessa nämä seikat tulisi ottaa huomioon ja räätälöidä opastus sen mukaan. 
Oppiminen, asenteellisten valmiuksien kehittäminen ja työturvallisuusnäkö-
kohtien huomioiminen edellyttävät sekä tulokkaalta että opastajalta motivoitu-
nutta otetta.   
 
Erilaisista kulttuureista tuleville työntekijöille työnopastus on erityisen tärkeää. 
Perusteellisella työnopastuksella saadaan minimoitua väärinkäsitysten riskit 
sekä tuodaan selkeästi esille, mitä uudelta tulokkaalta odotetaan. Kulttuu-
rieroista johtuen työnopastukseen kannattaa varata enemmän aikaa ja hyvä 
kielitaito korostuu. Pohjoiseurooppalainen työkulttuuri saattaa olla vierasta. 
Yrityksen toimintatavat ja aikakäsitys saattavat olla vieraita. Näitä asioita on 
hyvä korostaa toisesta kulttuurista tuleville työntekijöille. 
 
Tärkeä työnopastuksen vaihe on paneutua kaikkiin erityisiä turvallisuusnäkö-
kohtia tai määräyksiä vaativiin työtehtäviin mikäli sellaisia työpaikalla esiintyy. 
Näitä ovat esimerkiksi tulityöt, asbestityöt tai sähkötyöt. Näin menetellen taa-
taan työturvallisuuskysymysten huomioon ottaminen heti alusta alkaen, sekä 
omalta osaltaan seurataan yrityksen turvallisuusjohtamisjärjestelmää. On to-
dettava, että työnopastus on parasta mahdollista ennakoivaa työsuojelua. 
 
Lepistö (1988) vetää yhteen työnopastuksen: Työnopastuksen tulisi olla suun-
nitelmallista toimintaa, jonka tavoitteena on antaa opastettavalle työtehtävien 
hoitamisessa tarvittavat tiedolliset, taidolliset ja asenteelliset valmiudet. Toisin 
sanoen työnopastus on perehdyttämisen vaihe, jossa työntekijälle opetetaan 
varsinainen työ. (Lepistö 1988) 
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9 PEREHDYTTÄMISEN TAVOITTEET JA MERKITYS 
Molemminpuolisen myönteisen ensivaikutelman saavuttaminen tulisi olla pe-
rehdyttämisprosessin tavoite numero yksi. Tässä auttaa työnantajan näkökul-
masta myönteinen yrityskuva ja uuden työntekijän näkökulmasta suomalaisia 
perusarvoja noudatteleva esiintyminen. Niillä pärjää ja niitä ihannoidaan ylei-
sesti maailmalla. 
 
Ennen varsinaisen perehdytysohjelman käyttöönottoa täytyy johtamisoppien 
mukaiset tavoitteet olla selviä. Mitä perehdyttämisellä tavoitellaan? 
 
Valvisto (2005) nimeää perehdyttämisen perimmäiseksi tarkoitukseksi sen 
ajan lyhentämisen, jossa uuden työntekijän työpanos muuttuu tuottavaksi. Se 
myös varmistaa, että tämän työpanos vie yritystä taas lähemmäksi sen strate-
gian ja arvojen mukaista visiota ja tavoitteita. (Valvisto 2005) 
 
Kuten edellä on todettu, perehdyttäminen on siis monivaiheinen prosessi. 
Paitsi opettaa varsinaiset työtehtävät, myös talon tavoille oppiminen kuuluu 
olennaisena osana prosessiin. Parhaimmillaan alkuopastus poistaa epävar-
muuden tunnetta ja luo hyvät suhteet työtovereihin, esimiehiin ja muihin sidos-
ryhmiin. Kunnollisella perehdyttämisellä myös lisätään työviihtyvyyttä ja edis-
tetään molemminpuolista uuden oppimista. Tulevien työtehtävien hoito helpot-
tuu kun roolit selkiytyvät ja työtavoitteet ovat selvät.   
 
Lepistö (2001) tuo esille, että työhön perehdyttämisen tavoitteena tulee olla 
taitava työ ja laadukas tuote tai palvelu. Tavoitteisiin päästään kun perehdyttä-
minen nähdään monivaiheisena opetus- ja oppimistapahtumana, jossa huomi-
oidaan myös omatoimisuuteen kannustaminen ja sisäisen yrittäjähengen 
omaksuminen. (Lepistö 2001) 
 
Perehdyttäminen on suunnitelmallinen, useiden toimenpiteiden kokonaisuus. 
Siihen sisältyvät kaikki ne tutustuttamis-, ohjaus- ja opetustapahtumat, jotka 
ajoittuvat työhönoton ja omatoimisen työskentelyn aloittamisen välille. Toi-
minta on myös henkilöstön kehittämistä ja koulutusta. Sen tulisi sisältyä yrityk-
sen toiminta- ja koulutussuunnitteluun. Perehdyttämisohjelmien huolellinen 
valmistelu tukee yrityksen menestymistä. Koulutuksella halutaan varmistaa, 
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että yrityksellä on työtehtäviensä hoitoon motivoitunut, jatkuvasti toimintaky-
kyinen, laadukas henkilöstö, joka viihtyy työpaikallaan. 
 
Lepistön (1988) mukaan perehdyttämisellä pyritään: 
 
 Luomaan uuden työntekijän myönteinen asennoituminen työyhteisöön 
 Helpottamaan uusiin työtehtäviin paneutumista 
 Luomaan hyvä yhteistyö uuden työntekijän ja hänen esimiehensä ja työto-
vereidensa välille 
 Lyhentämään oppimisaikaa 
 Poistamaan epävarmuutta 
 Vähentämään virheitä ja muita harmeja, joita voi aiheutua, kun työympäris-
töä ja- tehtäviä ei tunneta 
(Lepistö 1988).  
  
10 PEREHDYTTÄMISEN HYÖDYT 
Laajemmin arvioituna yrityksen visioiden, arvojen ja strategian jalkauttaminen 
liittyvät läheisesti perehdyttämiseen. Se on monesti konkreettinen ensikontakti 
uuden työntekijän, työyhteisön ja yrityksen välillä. Yrityksen perusperiaattei-
den juurruttaminen käynnistyy perehdytysprosessilla. 
 
Muutokset työelämässä ovat jatkuvia. Ihmiset vaihtavat työpaikkaa tai tulevat 
uudelleen sijoitetuiksi. Hyvin hoidettu alkuopastus antaa yrityksestä ammatti-
maisen ja työntekijöistään huolehtivan kuvan. Ihanteellisessa tilanteessa edis-
tetään myös yksilön oma-aloitteellisuutta ja aktivoidaan hänet nopeasti työyh-
teisön täysivaltaiseksi jäseneksi. Tulokas tuntee olonsa arvostetuksi ja terve-
tulleeksi. 
 
Österberg (2015) korostaa, että perehdytettävä tuntee olonsa turvalliseksi jo 
uusien tehtäviensä alkutaipaleella, kun hän tietää saavansa perinpohjaisen 
opastuksen. Turvallisuusriskit vähenevät, hyvä perehdyttäminen vaikuttaa po-
sitiivisesti tulokkaan mielialaan ja sitouttaa hänet nopeammin yrityksen ja työ-
yhteisön tulosta tekeväksi jäseneksi. (Österberg 2015). 
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Perehdyttämisen hyötyjä voidaan tarkastella monelta eri kannalta. Lepistö 
(2004) paneutuu työntekijän, esimiehen ja työnantajan näkökulmiin ja listaa 
osuvasti konkreettiset hyödyt, jotka hyvin hoidettu prosessi saa aikaan. 
 
Työntekijä hyötyy, koska 
 
 Epävarmuus ja sen aiheuttama jännitys vähenevät 
 Sopeutuminen työyhteisöön helpottuu 
 Työ on alusta alkaen sujuvampaa, kun opitaan tekemään oikein 
 Perehdytettävän kyvyt ja osaaminen tulevat paremmin esille 
 Työntekijän mielenkiinto ja vastuuntunto työtä kohtaan kasvavat 
 Ammattitaidon kehittyminen ja työssä oppiminen helpottuvat ja nopeutuvat 
 Laatutavoitteet saavutetaan nopeammin 
 Normaali ansiotaso saavutetaan nopeammin 
Esimies hyötyy, koska 
 
 Tulokas opitaan tuntemaan nopeammin ja paremmin 
 Työongelmien ratkaiseminen helpottuu 
 Hyvälle yhteistyöhengelle muodostuu perusta 
 Esimiehen aika säästyy vastaisuudessa 
Työpaikka hyötyy, koska 
 
 Työn tulos ja laatu paranevat 
 Asenne työpaikkaa ja työtä kohtaan muodostuu myönteiseksi 
 Virheitä, tapaturmia ja onnettomuuksia sattuu vähemmän 
 Hävikin määrä on pienempi 
 Poissaolot vähenevät 
 Vaihtuvuus pienenee 
 Työvälineiden ja kaluston huolto helpottuu ja syntyy kustannussäästöjä 
 Raaka-aineita ja tarvikkeita käytetään järkevästi 
 Hyvin hoidettu perehdytys parantaa yrityskuvaa 
(Lepistö 2004) 
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11 PEREHDYTTÄMISEN SISÄLTÖ 
Hyvin johdettu ja toimivan strategian jalkauttamisessa onnistunut yritys on en-
nalta suunnitellut tehtäväkohtaisen perehdyttämisohjelman tai vähintään miet-
tinyt millaisia asioita prosessiin tulisi sisällyttää. 
 
Ihannetilanteessa hyvin suoritetulla opastuksella saavutetaan molempia osa-
puolia hyödyttävä vuorovaikutustilanne. Ei ole suinkaan poissuljettua, etteikö 
myös perehdyttäjä voisi oppia uutta perehdytettävältä. Tilanne edellyttää posi-
tiivista asennetta, kunnioitusta ja vuorovaikutusta. Ajattelun ja asenteiden 
muuttamista tähän suuntaan tulisi kannustaa ja tuoreiden näkökulmien saami-
nen on toivottavaa. 
 
Perehdyttämisen sisältöön olennaisesti vaikuttaa opastettavan ammattitaito ja 
osaaminen. Vaikka yrityksessä onkin käytössä tehtäväkohtainen perehdyttä-
missuunnitelma, on se hyvä räätälöidä ja painotuksia kohdentaa kunkin tulok-
kaan ennakko- osaamisen mukaan. Ennen henkilökohtaisen perehdytyssuun-
nitelman tekoa tulokkaan lähtötason arvioinnissa auttaa esimerkiksi oheinen 
Kankaan (2000) laatima osaamistasokuvaaja (Kuva 6). Uuden työntekijän läh-
tötaso voidaan karkeasti arvioida aloittelijaksi, osaajaksi tai asiantuntijaksi.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Kuva 6. Osaamistasokuvaaja (Kangas 2000) 
 
Aloittelija 
Asiantuntija 
Osaaja 
Pystyy suoriutumaan yksittäisistä työtehtävistä, 
mutta tarvitsee vielä paljon apua, tukea ja ohjausta. 
Hallitsee myös yllättävät ja poikkeukselliset työtehtä-
vät hyvin. Hahmottaa kokonaisuuden ja pystyy työs-
kentelemään itsenäisesti. 
Pystyy suoriutumaan tavallisista työtehtävistä itse-
näisesti ja uskaltaa kysyä tarvittaessa neuvoja. 
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Österberg (2015) tähdentää, että myös lyhyissä työsuhteissa perehdytys on 
hoidettava, mutta se voidaan tiivistää käsittämään vain kaikkein olennaisim-
man. Perehdyttämisen laajuuteen ja syvyyteen vaikuttavat oleellisesti henkilön 
tuleva rooli, ammatillinen osaaminen, työkokemus ja ikä. (Österberg 2015) 
Juuri lyhyissä työsuhteissa, ja etenkin jos ollaan jo ennakkoon tietoisia tästä, 
perehdyttäminen usein jää liian pintapuoleiseksi. On varsin inhimillistä, ettei 
näissä tilanteissa viitsitä suorittaa edes pintapuolista opastusta, mutta ennen 
kaikkea tapaturmien välttämisen näkökulmasta perehdyttäminen on suoritet-
tava. 
 
Samaa asiaa painottavat Kangas ja Hämäläinen (2007). Lyhytaikaisten sijais-
ten ja muiden tilapäisten työntekijöiden perehdyttämiseen on usein käytettä-
vissä vain vähän resursseja ja siksi onkin keskityttävä työn kannalta kaikkein 
oleellisimpiin seikkoihin. Sama koskee työharjoittelussa olevia opiskelijoita. 
(Kangas ym. 2007) 
 
Kangas ja Hämäläinen (2007) täsmentävät vielä, että perehdyttäminen ja 
työnopastus suunnitellaan ja toteutetaan tarpeen, tilanteen ja perehdytettävän 
henkilön mukaan. (Kangas ym. 2007) 
 
Kuvassa 7 Kjelin ja Kuusisto (2003) tarkastelevat perehdytyksen sisältöä uu-
den tulokkaan näkökulmasta. Kuinka tulokkaan tuleva rooli, aikaisempi työko-
kemus, ammatillinen tausta, henkilökohtaiset odotukset sekä muut mahdolliset 
seikat vaikuttavat henkilökohtaisen perehdytyssuunnitelman laatimiseen. 
  
Kuva 7. Perehdytyksen sisältö (Kjelin & Kuusisto 2003) 
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On kuitenkin huomattava, että vaikka kukin perehdytettävä onkin yksilö, voi-
daan prosessi viedä läpi tietyn peruskaavan mukaan. Erot tulevat pikemminkin 
painotuksista. Ihmiset omaksuvat eri asioita eri tavalla ja erilaisessa ajassa.   
Kangas ja Hämäläinen (2007) korostavat, että uudelle työntekijälle on tärkeää 
myönteisen ensivaikutelman luominen uudesta työpaikasta, koska se luo hy-
vän perustan tulevalle yhteistyölle. Lisäksi tulokas uskaltaa helpommin tarttua 
asioihin, kysellä ja tuntee olevansa tervetullut. (Kangas ym. 2007) 
 
12 PEREHDYTTÄMISEN SUUNNITTELU 
Toiminnan suunnittelun lähtökohtana on yrityksen henkilöstöpolitiikka. Se 
määrittää viitekehyksen sille, millaista henkilöstöä yritykseen palkataan, miten 
sitä kehitetään ja koulutetaan sekä millaista perehdytystä tulokkaalle on tarkoi-
tus antaa. Riippuu tulokkaasta ja hänen työkokemuksestaan tarvitaanko yksi-
tyiskohtaista, ammattiasioihin paneutuvaa perehdyttämistä vai riittääkö yrityk-
sen toimintatapojen esittely. Uuden työntekijän kokemus ja osaaminen toisin 
sanoen määrittelevät toiminnan painopisteen. 
 
Kuvassa 8 perehdyttämissuunnitelman painopistearvioinnin runkona on käy-
tetty TTS-Työtutkan internetjulkaisun mukaan neljää eri osa-aluetta. 
  
Kuva 8. Perehdyttämissuunnitelman painopistearvionti https://perehdyttami-
nen.wordpress.com/perehdyttaminen/perehdytyssuunnitelman-laatiminen/ 
 
Perehdyttämisen painopisteen ohella uuden työntekijän osaamistaso on hyvä 
arvioida. Kuvassa 9 on Helakorven ja Aholan laatima osaamistasoarviotauluk-
koa ja sitä voidaan käyttää apuna perehdytyssuunnitelman teossa. 
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Kuva 9. Osaamistasot. Ahola (2012) 
 
Olipa uusi työntekijä kokenut tai ei, ensiarvoisen tärkeää on valmistautua uu-
teen tulokkaaseen etukäteen. Tästä syystä yrityksessä tulee olla etukäteen 
laadittu perehdytyssuunnitelma. Suunnitelmaa tehtäessä voidaan läpikäytävät 
asiat jakaa Lepistön (1988) mukaan seuraaviin osa-alueisiin: 
 
 Tiedottaminen ennen työhön tuloa 
 Vastaanotto ja yritykseen perehdyttäminen 
 Työsuhdeperehdyttäminen 
 Työnopastus 
(Lepistö 1988) 
 
Edellä listattujen asioiden lisäksi suunnitelmassa määritellään vastuuhenkilöt 
tai alkuopastuksesta vastaava tiimi. Mikäli uusia työntekijöitä on useampia, 
voidaan heidät perehdyttää yhdessä ja syventää sekä kerrata opittuja asioita 
yksilökohtaisesti. Yleisesti käytössä olevan mallin mukaan perehdyttämisestä 
laaditaan muistilista, jossa on etukäteen määritelty läpikäytävät asiat. 
Yrityksen henkilöstöpolitiikasta riippuen uusi työntekijä voi saada kotiin jo en-
nen ensimmäistä työpäivää infopaketin tulevasta työnantajasta. Näin toimi-
malla tulokkaalla on jo jonkinlainen ennakkokuva tulevasta ja se helpottaa al-
kuun pääsyä. 
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Työpaikalla tapahtuva neuvonta riippuu työnkuvasta ja työn vaativuudesta. 
Perehdyttäminen voi kestää useita päiviä. Mikäli aikaa on varattu enemmän, 
voidaan miettiä etukäteen, mitä asioita otetaan esille minäkin päivänä. Tar-
peen mukaan elävän aikataulutuksen ohella hyvänä apuvälineenä toimii tar-
kastuslista, jossa määritellään läpikäytävät asiat. 
 
Oheisaineiston, kuten kirjalliset tai sähköiset selostukset sekä opetusvideoi-
den käyttötarve mietitään suunnitteluvaiheessa. Ne ovat mainio apuväline ja 
lyhentävät varsinaiseen perehdyttämiseen tarvittavaa aikaa. Tapauskohtai-
sesti voidaan tulokkaalle tai työkierrossa olevalle lähettää ennakkoon tietopa-
ketti yrityksestä ja tavallisimmista toimintatavoista, jotta helpotetaan ensim-
mäisten työpäivien painetta ja saadaan tulokas tuntemaan olonsa tervetul-
leeksi. 
 
Yhtenä aiheena perehdytysprosessissa on työnopastus. Lepistö (2001) luette-
lee tilanteita, joissa sitä erityisesti tarvitaan: 
 
 Työntekijä on uusi 
 Työtehtävät vaihtuvat 
 Työmenetelmät muuttuvat 
 Hankitaan ja otetaan käyttöön uusia laitteita 
 Työ toistuu harvoin 
 Turvallisuusohjeita laiminlyödään 
 Työpaikalla sattuu tapaturma tai havaitaan ammattitauti 
 Annetussa työnopastuksessa havaitaan puutteita 
 Tilanne poikkeaa tavanomaisesta 
 Havaitaan virheitä toiminnassa tai puutteita laadussa 
(Lepistö 2001) 
 
Kangas ja Hämäläinen (2007) korostavat, että hyvin suunnitellussa perehdyt-
tämisessä paneudutaan myös viestin tehokkaaseen perille menoon. Jotta op-
piminen olisi tehokasta, työnopastuksen tulee olla yksilöllistä, kunkin opastet-
tavan ja tilanteen mukaan sovellettua. Monet pitävät tätä työnopastuksessa 
kaikkein vaikeimpana. Opastajan ja opastettavan väliseen suhteeseen oleelli-
sesti vaikuttavia tekijöitä ovat: 
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 Erilaiset tiedot, taidot, elämänkokemus, koulutus ja työkokemus 
 Fyysiset ja psyykkiset eroavaisuudet 
 Oppimistyyli. Oppiiko parhaiten näkemällä, kuulemalla vai tekemällä 
 Asenne ja motivaatio oppimiseen ja opettamiseen 
 Kieli ja kulttuurierot opastettavan ja opastajan välillä 
(Kangas ym. 2007. 38) 
 
Hyvän ja luottamuksellisen vuorovaikutussuhteen muodostuminen perehdyttä-
jän ja perehdytettävän välille sanelee prosessin onnistumisen ja näiden asioi-
den edistäminen jo prosessin suunnitteluvaiheessa on ensiarvoisen tärkeää. 
 
13 PEREHDYTTÄMISEN TOTEUTUS 
Kankaan ja Hämäläisen (2007) mukaan perehdyttäminen alkaa jo työhönotto-
vaiheessa, jossa hakijan kanssa keskustellaan työhön liittyvistä asioista, orga-
nisaatiosta ja talon tavoista. Perehdytysprosessi jatkuu työyhteisössä, jossa 
on etukäteen valmistauduttu uuteen tulokkaaseen. Asiasta on tiedotettu muille 
työyhteisön jäsenille ja on sovittu kuka ottaa tulokkaan vastaan ja hoitaa itse 
perehdytyksen. (Kangas ym. 2007) 
 
Samaa aihetta käsittelee myös Österberg (2015) ja toteaa, että perehdyttämi-
nen aloitetaan henkilön vastaanottamisella ja keskustelulla, jossa tavoitteena 
on keskinäinen tutustuminen ja perehdyttämisohjelman esittely. Keskuste-
lussa on hyvä tuoda esille perehdyttämisen aikataulu ja vaihe, jossa tulok-
kaalta odotetaan itsenäisiä tuloksia. Tulokkaalle esitellään toimenkuva ja mikä 
hänen roolinsa on tavoitteiden ja strategian toteuttamisessa. (Österberg 2015) 
Perehdyttäjä selvittää tulokkaalle, esimerkiksi ennalta suunnitellun tarkastus-
listan mukaisesti, tulevaan työhön vaikuttavat seikat. Mitä tulokkaalta odote-
taan ja mitä häneltä vaaditaan.   
Kangas ja Hämäläinen (2007) jaksottavat perehdytysprosessia seuraavasti: 
Ensimmäisinä päivinä keskitytään sellaisiin asioihin, jotka tulokkaan on tär-
keää oppia heti. Asioiden kertaaminen ja täydentäminen seuraavina päivinä 
auttaa muistamaan. Mikäli tulokas on ammattitaidoton aloittelija, voidaan hä-
nelle nimetä mentori, joka auttaa oppimisprosessissa. (Kangas ym. 2007) 
Valvisto (2005) tarkastelee prosessin koko kaarta seuraavasti: 
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 Perehdytys alkaa jo ensimmäisestä kontaktista uuteen työntekijään 
 Esimies ottaa vastaan uuden työntekijän ensimmäisenä päivänä 
 Perehdytys auttaa henkilöä sisäistämään yrityksen vision, arvot ja strate-
gian 
 Perehdytysohjelma tähtää mahdollisimman lyhyeen tuottamattoman työn 
aikaan 
 Palautekeskustelu perehdytysvaiheen lopussa on välttämätön 
 Keskustelun pohjalta voi tarttua ajoissa korjausta vaativiin asioihin 
 Palautteet auttavat säätämään sekä rekrytointi- ja perehdytysprosessia 
(Valvisto 2005.) 
 
14 PEREHDYTTÄMISEN VALVONTA 
Yleisesti ottaen yrityksen perehdyttämisohjelman valvontavastuu seuraa yri-
tyksen struktuuria. Organisaatiorakenteessa viime kädessä kunkin osaston 
esimies vastaa osastonsa kaikki valtaisesta toiminnasta, työntekijätasolta aina 
korkeimpaan johtoon saakka. 
 
Lepistö (1988) luettelee hyvän työnopastajan ominaisuuksia ja toteaa, että hy-
vää työnopastajaa voidaan kuvata mitä moninaisimmilla ominaisuuksilla. En-
sinnäkin työnopastajan on tunnettava opetettava työ. Liian rutinoitunut taituri 
ei kuitenkaan aina ole ihanteellinen opettaja, koska silloin tärkeitä yksityiskoh-
tia saattaa jäädä huomiotta. Toiseksi opettajan on hyvä tuntea työnopetuksen 
ja oppimisen perusteet. Opetusmenetelmiä on useita ja olennaista on olla jär-
jestelmällinen. Kolmanneksi opettajan tulee olla motivoitunut ja pitkäjänteinen, 
koska tarvittaessa samoja asioita joutuu toistamaan useasti. (Lepistö 1988) 
 
Jos perehdytysohjelmassa päätetään käyttää mentori / aktori- periaatetta, on 
ensiarvoisen tärkeää valita mentori huolella. Paitsi sosiaaliset taidot myös mo-
tivaatiokysymykset nousevat keskiöön. Onko valitulla mentorilla oikeasti pa-
lava halu opettaa ja siirtää tietoa aktorille? Entä mikä on hänen tietotaitonsa 
taso? Onko kaikki opetettava tieto päivitetty tämän päivän vaatimuksia vastaa-
viksi? Minkälaisen opetussuhteen mentori ja aktori pystyvät rakentamaan? 
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Näiden retoristen kysymysten arviointivastuu on viime kädessä mentorilla it-
sellään. Jokaisen vastuullisen mentorin tulisi reflektoida omaa osaamistaan 
niin, että pystyy olemaan rehellinen itselleen ja sitä kautta aktorilleen. Olenko 
varmasti oikea henkilö mentoroimaan tulokasta? 
 
15 PEREHDYTTÄMISEN SEURANTA JA KEHITTÄMINEN 
Perehdytysohjelmaan kuuluu olennaisena osana suunnitelmallisuuden, käy-
tännön toteutuksen ja valvonnan ohella myös seuranta ja sen pohjalta kehittä-
minen. Määräajoin tai tarpeen tullen on hyvä pysähtyä pohtimaan millaisia 
työntekijöitä valitulla ohjelmalla saadaan. Mikä on heidän ammattitaitonsa 
taso? Kuinka nopeasti he ovat itsenäisiä, luotettavia ja tuottavia työntekijöitä? 
 
Kangas ja Hämäläinen (2007) korostavat seurannan ja kehittämisen tärkeyttä. 
Kun työpaikoilla tehdään perehdyttämissuunnitelmia ja- ohjelmia, samalla 
suunnitellaan myös, miten oppimista seurataan ja miten oppiminen varmiste-
taan. Hyvä apu on esimerkiksi seurantakeskustelu tai konkreettiset seuranta-
listat. (Kangas ym. 2007) 
 
Seurannan perusteella perehdyttämisohjelmaa kehitetään edelleen. Ei vain 
teorian näkökulmasta; ovatko valitut perehdyttämistoimenpiteet oikeita juuri 
meidän yrityksellemme, vaan myös käytännön näkökulmasta, koska koneet, 
laitteet ja prosessit kehittyvät jatkuvasti. Niiden asettamiin vaatimuksiin pitää 
pystyä vastaamaan. 
 
Kuvassa 10 oppimisen seuranta ja arviointi on esitetty Kankaan ja Hämäläisen 
mukaan (2007). Oppimisen seuranta on jatkuva vuorovaikutteinen prosessi, 
jossa jokainen vaihe vaikuttaa toisiinsa. 
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Kuva 10. Oppimisen seuranta (Kangas ym. 2007. 16) 
 
Lepistö listaa seikkoja, joita on hyvä pysähtyä pohtimaan perehdytysohjelmaa 
arvioitaessa: 
 
 Minkälaista oppimista perehdyttämisellä saadaan aikaan? Mitkä ovat sen 
vaikutukset? 
 Miten onnistuneena sitä pidetään? 
 
Näitä asioita arvioimalla perehdyttämistä voidaan edelleen kehittää. Kehittämi-
sen esteiksi nousevat monesti lukkiutuneet ajattelutavat ja asenteet. (Lepistö 
2001) 
Perehdyttämisohjelman mukaisesti on paikallaan järjestää seuranta- ja arvi-
ointitilaisuus, jossa käydään läpi prosessin onnistumista yhdessä perehdyttä-
jän ja perehdytettävän kanssa. Tilaisuudessa voi tarvittaessa olla läsnä myös 
perehdytettävän esimies tai tapauskohtaisesti ja perustellusti muita henkilöitä. 
Kaikissa tapauksissa tilaisuuden on tarkoitus tukea oppimista ja perehdytys-
ohjelman päivittämistä. 
 
Kangas ja Hämäläinen (2007) luettelevat perehdyttämisen ja työnopastuksen 
seuranta- ja arvoititilanteessa pohdittavia seikkoja seuraavasti: 
 
 Miten perehdyttäminen on perehdytettävän mielestä onnistunut? 
 Mitkä asiat hän on mielestään oppinut hyvin? 
 Missä asioissa hän tarvitsee mielestään lisäopastusta? 
 Millaisia toiveita hänellä on perehdyttämisen ja työnopastuksen suhteen? 
Suunnittele 
Seuraa ja arvioi 
Toteuta 
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 Miten tästä eteenpäin? 
(Kangas ym. 2007.) 
 
Edellä kuvatussa palautekeskustelussa on hyvä myös kiinnittää huomiota pe-
rehdyttäjän näkökantoihin. Mitä mieltä hän on edellä listatuista kysymyksistä? 
Näin saavutetaan vuorovaikutustilanne, jossa oikean asenneilmapiirin valli-
tessa molemmat osapuolet hyötyvät ja oppivat. 
 
Palautekeskusteluiden perusteella saadaan selville lähtötilanne. Missä kehitet-
tävää on ja mitkä asiat ovat kunnossa? Lähtötilanne johtaa kehittämisohjel-
maan ja sen pohjalta mietitään kuinka tulevaisuudessa perehdytys suorite-
taan. Onko tarvetta muuttaa toimintatapoja vai ei? 
 
Liian raskaan perehdyttämisohjelman läpivieminen on työlästä sekä perehdyt-
täjälle, että perehdytettävälle. Erityisesti silloin, jos perehdytettäviä on paljon 
tai usein. Saadun palautteen perusteella myös liian raskasta prosessia voi-
daan keventää. 
 
16 TURVALLISUUSJOHTAMINEN PEREHDYTTÄMISEN NÄKÖKULMASTA 
Turvallisuusjohtaminen tarkoittaa tavoitteellisia toimia, joilla työpaikka jatku-
vasti kehittää työn ja työolojen turvallisuutta ja terveellisyyttä. Turvallisuusjoh-
tamisella parannetaan sekä järjestelmien toimivuutta että olosuhteita ja ihmis-
ten hyvinvointia. Keskeisenä tavoitteena on ehkäistä työstä aiheutuvia sai-
rauksia ja työtapaturmia sekä parantaa työn laatua että toimivuutta. 
Johtaessaan turvallisuutta työnantajan kuuluu: 
 
 Luoda työpaikalle turvallisuuskulttuuri ja toimintatavat 
 Määrittää velvollisuuden ja valtuudet. 
 Varmistaa osaaminen ja resurssit. 
 Tiedottaa työturvallisuuteen liittyvistä asioista. 
(http://www.tyosuojelu.fi/tyosuojelu-tyopaikalla/turvallisuusjohtaminen) 
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Kuten edellä kerrotaan, on työnantajan huolehdittava työpaikan turvallisuu-
desta ja ennaltaehkäistä työtapaturmia ja työstä aiheutuvia sairauksia. Toi-
miva ja oikeanlainen perehdyttäminen ovat avainasemassa uuden työtekijän 
työturvallisuusnäkökantojen muodostumisessa. Kunnolla hoidettu ja oikeita 
seikkoja sisältävä opastus sekä riittävällä keskittymisellä työturvallisuusasioi-
hin saadaan uusi työntekijä heti alusta turvallisuusorientoitumaan yrityskulttuu-
rin ja työturvallisuuslakien vaatimalla tavalla. 
 
17 RISKIENHALLINNAN HUOMIOIMINEN PEREHDYTTÄMISESSÄ 
Oleellisena osana turvallisuusjohtamista on riskien arviointi ja riskienhallinta. 
Riskikartoituksen tarkoituksena on tunnistaa ennalta mahdolliset työtapatur-
mia ja tuotantohäiriöitä aiheuttavat vaaratekijät. Riskien hallinnalla puolestaan 
ennakkoarviossa esille tulleet vaarat eliminoidaan tai mikäli täydellinen elimi-
nointi ei onnistu, niiden esiintymistodennäköisyys tai seurausten vakavuus py-
ritään pienentämään hyväksyttävälle tasolle. 
 
Riskejä on monenlaisia kuten esimerkiksi tuotannollisia, taloudellisia tai vaikka 
henkilöriskejä. Kaikki ansaitsevat oman painotuksen perehdyttämisessä ja pe-
rehdyttäminen onkin helpoin tapa teroittaa uudelle työntekijälle jo varhaisessa 
vaiheessa turvallisuusnäkökohtia, jotta vältytään onnettomuuksilta ja tuotanto/ 
laatuhäiriöiltä. 
 
18 TYÖTURVALLISUUSLAINSÄÄDÄNTÖ PEREHDYTTÄMISEN VIITEKEHYKSENÄ 
Työturvallisuuslaeissa määritellään omalta osaltaan myös perehdyttämiseen 
liittyviä kysymyksiä. Tästä syystä perehdyttämisen valvontaa ja ylipäätään asi-
anmukaisen perehdytysohjelman olemassaoloa valvovat myös aluehallintovi-
rastojen työsuojelutarkastajat. Tarkastajat suorittavat vierailuja työpaikoilla ja 
mikäli puutteita perehdytyksessä esiintyy, puuttuvat he epäkohtiin, jotta laissa 
määritellyt toimenpiteet tulevat suoritetuiksi. 
 
Työturvallisuuslaki määrittelee toimenpiteet riittävän perusteellisen perehdyttä-
misen täytäntöön panemiselle muun muassa seuraavalla tavalla: 
 Työturvallisuuden tavoitteena on turvallinen ja terveellinen työ, työolosuh-
teet ja työympäristö. 
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 Työpaikan työturvallisuuteen liittyvät velvollisuudet, vastuut ja menettelyta-
vat kootaan työsuojelun toimintaohjelmaan tai ohjeisiin, jotka annetaan pe-
rehdytyksen yhteydessä. 
 työntekijä perehdytetään riittävästi työhön, työpaikan työolosuhteisiin, työ- 
ja tuotantomenetelmiin, työssä käytettäviin työvälineisiin ja niiden oikeaan 
käyttöön sekä turvallisiin työtapoihin erityisesti ennen uuden työn tai tehtä-
vän aloittamista tai työtehtävien muuttuessa sekä ennen uusien työvälinei-
den ja työ- tai tuotantomenetelmien käyttöön ottamista. 
 työntekijälle annetaan opetusta ja ohjausta työn haittojen ja vaarojen estä-
miseksi sekä työstä aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttä uhkaavan haitan 
tai vaaran välttämiseksi. 
 työntekijälle annetaan opetusta ja ohjausta säätö-, puhdistus-, huolto- ja 
korjaustöiden sekä häiriö- ja poikkeustilanteiden varalta ja työntekijälle an-
nettua opetusta ja ohjausta täydennetään tarvittaessa. 
 Vastuu perehdyttämisestä on työnantajalla, työnantajan edustajilla, päälli-
köillä ja esimiehillä. 
 Työntekijä on velvollinen noudattamaan työnantajan työturvallisuusohjeita- 
ja määräyksiä. 
(Työturvallisuuslaki 23.8.2002/ 738. Työturvallisuuslaki 14§) 
 
Valtioneuvoston asetuksessa työvälineiden turvallisesta käytöstä ja tarkasta-
misesta todetaan, että työntekijä on saanut riittävän ohjeistuksen työvälinei-
den turvalliseen käyttöön sekä työnantaja on huolehtinut itse laitteiden asian-
mukaisesta kunnosta. 
(Työturvallisuuslaki 2008/403. Työturvallisuuslaki 12§) 
 
19 PEREHDYTTÄMISMANUAALIN LAADINTAPROSESSI 
Merenkulun kansainvälisyyden takia sen turvallisuutta säädellään useilla eri 
tasoilla. Kansainvälisesti merenkulun turvallisuutta ja ympäristöystävällisyyttä 
valvoo IMO (international maritime organisation). Se on YK:n alainen, Lon-
toossa päämajaansa pitävä järjestö. Kansallisella tasolla Suomessa merenkul-
kua valvoo valtion liikenteen turvallisuusvirasto eli Trafi. Lisäksi aluksilla on 
luokituslaistos. Sen rooli on valvoa, että alukset täyttävät niille asetetut vaati-
mukset sekä myöntää tarvittavat dokumentit. Viimeaikoina Trafi on delegoinut 
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lisää vastuuta luokituslaitoksille koskien alusturvallisuuden valvontaa. Tarkka 
työnjako Trafin ja luokituslaitosten välillä selviää Trafin internet sivuilta. 
Tämän opinnäytetyön kannalta tärkeimpänä seikkana, joita edellä kuvatut or-
ganisaatiot valvovat, on ISM- koodi (international safety management code). 
Historiassa sattuneiden merionnettomuuksien tutkinnoissa on huomattu ongel-
mia vastuualueiden sekä velvollisuuksien määrittelyssä. Tästä syystä IMO 
vaatii aluskohtaista ISM koodia, jossa vastuut ja velvollisuudet selkeästi mää-
ritellään. Myös muut IMO:n valmistelemaat yleissopimukset, kuten MARPOL 
(International Convention for the Prevention of Pollution from Ships) ja SOLAS 
(International Convention for the Safety of Life at Sea) omalta osaltaan sivua-
vat tämän opinnäytetyön aihetta. 
 
Osana ISM- koodin mukaista turvallisuusjohtamisjärjestelmää on myös laa-
dittu tämä opinnäytetyö ja erityisesti sen toinen osa, perehdyttämismanuaali. 
Varustamolla on myös käytössä sisäinen auditointi- järjestelmä, jonka yhtenä 
tarkoituksena on sisäisesti varmistua, että alukset sekä maaorganisaatio täyt-
tävät ISM- koodin mukaiset laatuvaatimukset. 
Edellisissä luvuissa on kuvattu perehdyttämistä käsitteenä sekä hyvän ja toi-
mivan perehdyttämisen suoritusprosessia. Tämän opinnäytetyön toisena 
osana on siis perehdyttämismanuaali rahtilaivan koneosastolle. Toimeksian-
non tarkoituksena on helpottaa uuden työntekijän ensimmäisiä päiviä laivalla. 
Manuaalin lähtökohta on, että alukselle on palkattu tarvittavan ammattipäte-
vyyden omaava henkilö ja hän on alansa ammattilainen. Manuaalista löytyy 
apua kuinka jokapäiväisistä rutiineista suoriudutaan alustyypin erityispiirteet 
huomioivalla tavalla unohtamatta erityis- ja hätätilanne kosketuspintaa. 
 
Manuaali auttaa minimoimaan riskejä ja toimii alustyypin turvallisen operoinnin 
pohjana. Käsikirja on laadittu englannin kielellä, koska konehuoneen henki-
löstö on monikansallista. Sen on tarkoitus olla mahdollisimman selkeä ja hel-
posti luettava. Lisäksi manuaalia on tarkoitus tulevaisuudessa päivittää mah-
dollisten aluksille tehtävien muutosten tai toimintatapojen kehittymisen takia.     
 
20 YHTENVETO 
Perehdyttämisellä tarkoitetaan kaikkia niitä toimenpiteitä, joilla uusi työntekijä 
saadaan osaksi tuottavaa työyhteisöä. Perehdyttämisen laajuus riippuu uuden 
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työntekijän ammatillisesta lähtötasosta ja se tulisi räätälöidä tapauskohtaisesti, 
mutta tiettyä kaavaa ja ennakkosuunnitelmaa mukaillen. 
 
Yhteisöllisen perehdyttämisen ohella jatkuva itseopiskelu nykytyöelämässä on 
erittäin tärkeää. Maailma muuttuu, koneet ja laitteet kehittyvät, digitalisaatio ja 
tietotekniikka ottavat suuria harppauksia jatkuvasti ja näin ollen työelämässä 
mukana olevien on ensiarvoisen tärkeää huolehtia oman tietotaidon päivittä-
misestä. On luontevaa luoda jatkumo perehdytysprosessista itseopiskeluun ja 
työnantajan tulee kannustaa ja luoda edellytykset siihen. 
 
Perehdyttäminen on tärkeintä yrityksessä tapahtuvaa koulutusta. Sen merkitys 
haluttujen tulosten saavuttamiseksi on kiistatonta, jotta uusi tulokas saadaan 
nopeasti osaksi tuottavaa työyhteisöä. Onnistunut perehdyttäminen edellyttää 
aktiivista panosta ja motivaatiota sekä perehdyttäjältä että perehdytettävältä. 
Perehdyttäminen on myös nähtävä henkilöstöä kehittävänä toimintana. Ihan-
teellinen perehdytysprosessi on vuorovaikutteinen ja tästä syystä se kehittää 
sekä perehdyttäjää, että perehdytettävää. Taitavammista työntekijöistä muo-
dostuu yritykselle kiistatonta kilpailuetua. Oppiva organisaatio-käsitteen mu-
kaan on yrityksen kyettävä uusiutumaan jatkuvasti ja pysyttävä tietotaidolli-
sesti kehityksessä mukana. Yhtenä osana prosessia on toimiva perehdyttämi-
nen. Yhdelläkään yrityksellä ei ole varaa antaa kilpailuetua osaamattoman 
henkilöstön takia. 
 
Strategisesta näkökulmasta yritys kannustaa henkilöstöään jatkuvaan oppimi-
seen ja osaamisen kehittämiseen. Se luo pohjan toimivalle perehdytykselle, 
jossa paitsi tietotaito laventuu, myös avoimuus lisääntyy ja lopputulemana 
henkilöstö kehittyy ikään kuin itsestään. 
 
Perehdyttämisen työkaluina mentorointi ja työnopastus ovat suosittuja. Mento-
rointi parhaimmillaan lisää avoimuutta, kaventaa sukupolvieroja ja mahdollis-
taa monipuolisen osaamisen päivittämisen. Työnopastuksella tarkoitetaan var-
sinaisten työtehtävien opettamista. Se on kaiken kattavan perehdyttämisen 
ydin. Sitä järjestetään sekä uudelle työntekijälle että työkierrossa olevalle hen-
kilölle. 
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Perehdyttämisen tavoitteena tulee olla taitava työ ja laadukas tuote tai palvelu. 
Näihin tavoitteisiin päästään kun perehdyttäminen nähdään monivaiheisena 
prosessina, joka johtaa itsenäiseen opiskeluun ja tietotaidon ylläpitämiseen. 
Toimivaa perehdytysprosessia seurataan ja sitä kehitetään jatkuvasti saadun 
palautteen perusteella. Esimiesten ohella myös työsuojeluviranomaisilla on 
oma roolinsa perehdyttämisen valvonnassa. 
 
Kaikessa perehdyttämistoiminnassa on syytä pitää mielessä, että kaikkien pe-
rehdyttämistoimenpiteiden ensisijainen tarkoitus on tukea työntekijän tarpeita. 
Ne eivät ole itsetarkoitus. Liian raskaan ja ylibyrokraattisen perehdyttämisoh-
jelman läpivieminen on työlästä, eikä millään muotoa tarkoituksenmukaista. 
Viranomaiset valvovat merenkulkua erittäin kattavasti. Lisäksi varustamoilla 
on sisäinen auditointi käytössä osana turvallisuusjohtamisjärjestelmää. Näihin 
vaatimuksiin vastaamaan on laadittu tässä opinnäytetyössä liitteenä oleva pe-
rehdyttämismanuaali. 
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